NACICGNALNA BIZLIOTENA
CHNE GOBE

“DURDE CRNOJEVIC”

BrojM o
Cminje,__@_QL—NZD_goﬂ

Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u
javnom sektoru (“Sluzbeni list Crne Gore”, br 75/18), €lana 6 stav 1 alineja 2)
Pravilnika o na¢inu i postupku uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja
i kontrola (“Sluzbeni list Crne Gore”, br. 037/10) i ¢lana 18 Statuta JU NBCG
“Purde Crnojevié¢”, direktorica dana 04.03.2025. godine, donosi

PROCEDURU O EVIDENTIRANJU PRISUSTVA NA RADU
ZAPOSLENTH I DODJELJIVANJU SLUZBENIH KARTICA

Clan 1

Ovom Procedurom se utvrduje elektronska evidencija prisustva na radu i nacin
dodjeljivanja sluzbenih kartica zaposlenima u JU NBCG “Durde Crnojevi¢” (u
daljem tekstu: Biblioteka).

Clan 2

Portir — radnik na obezbjedenju se zaduzuje da vodi dnevnu evidenciju ulazaka i
izlazaka zaposlenih u toku radnog vremena, kao i evidenciju ulaska u poslovne
prostorije poslije radnog vremena. Takode je duZan da kontroliSe upotrebu sluzbenih
kartica prilikom dolaska i odlaska uposlenih.

Dodjeljivanje novih sluzbenih kartica zaposlenima vrsi se nakon zasnivanja radnog

odnosa.

Nove sluzbene kartice se dodjeljuju i u slu¢aju gubitka istih od strane zaposlenih.
Clan 3

Zaposleni je duzan da se potpiSe prilikom dolaska na posao na obrascu za pisanu
evidenciju prisustva na radu.

Zaposleni je duzan da registruje svoje ulaske i izlaske na pocetku, u toku i na kraju
radnog vremena oitavanjem sluzbene kartice na aparatu za elektronsku evidenciju.

Smatrace se da zaposleni nije bio na radu u slu¢aju da se nije pravilno prijavio ili
odjavio ili se nije potpisao na obrascu pisane evidencije prilikom dolaska na posao.



Zaposleni je u obavezi da u sluéaju odsustva tokom radnog vremena obavijesti

neposrednog rukovodioca.
Clan 4

Svaki ulazak i izlazak zaposlenog iz zgrade, evidentira se na dnevnom nivou.

Na osnovu dnevnih evidencija sa€injavaju se mjesecni izvjestaji o prisutnosti na
poslu.

Podaci iz evidencije prisutnosti sluZe za obradun zarada zaposlenog i za utvrdivanje
eventualne povrede radne obaveze.

Clan 5
Aparat za sluzbenu evidenciju prisutnosti sadrzi sljedece opcije:

e Ulazni ¢ital...... namijenjen za ulazak;
e Izlazni Citac....... namijenjen za izlazak;
- Na kraju radnog vremena;
- Polje F1 — sluzbeni izlaz;
- Polje F2 — privatni izlaz;
- Polje F3 — Pauza.

Clan 6

U sludaju gubitka sluzbene kartice, zaposleni je duZan da o tome odmah obavijesti
svog rukovodioca.

Zaposleni je u obavezi da potrazuje novu karticu, koja ¢e mu istog dana biti na
rapolaganju.

Zaposleni je duzan da plati novu sluzbenu karticu, u iznosu od 5,00 eura.
Clan 7

Zaposlenom koji se ne evidentira sluzbenom karticom u elektronskoj evidenciji ili
ne obavijesti rukovodioca o neposjedovanju iste, nece biti omogucen ulazak u
Biblioteku u svojstvu zaposlenog lica.

Clan 8
Kada elektronski sistem nije u funkciji (npr. kvar uredaja, nestanak struje), dopusta

se ulaz zaposlenima bez elektronskog o€itavanja i koristi se evidencije portira kao
dopunska evidencija prisustva na radu.



Clan 9

Lice odgovorno za izdavanje kartica

Za izdavanje sluzbenih kartica zaposlenima odgovorno je lice angazovano na
poslovima zatite, a u njegovom otsustvu rukovodilac odjeljenja u saradnji sa system
inZenjerima. Ovo lice je zaduZeno za kompletan postupak izdavanja, zamjene i
evidenciju kartica zaposlenih.

Nove kartice se izdaju u sljedeé¢im slucajevima:

. Gubitak ili odte¢enje kartice, uz prethodno obavjestenje zaposlenog svom
rukogvodiocu.

. Uvodenje novih sigurnosnih ili tehni¢kih procedura koje zahtij evaju izdavanje
novih kartica.

Clan 10

Obaveze lica odgovornog za izdavanje kartica
Lice angaZzovano na poslovima zastite duzno je da:

« Primi zahtjev za izdavanje kartice od zaposlenog, koji ukljucuje sve potrebne
informacije (popunjen obrazac za prijavu).

« Pripremi novu karticu u skladu sa internim pravilima i bezbjednosnim
procedurama, te je preda zaposlenom u $to kra¢em roku.

. Li¢no uru¢i karticu zaposlenom nakon §to potpide obrazac za preuzimanje

iste.
« Obavijesti nadredene o svim izmjenama u vezi sa karticama, ukljucujuci
izdate ili blokirane kartice i o eventualnim problemima u procesu izdavanja.

Clan 11

Ova Procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
JU Nacionalna biblioteka Crne Gore “Durde Crnojevic”.

Obrazac za prijavu nestanka sluzbene kartice i Potvrda o izdavanju sluzbene kartice
su sastavni dio ove Procedure.




